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Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help 


Back to basics met Windows 


Op verkenning 


Het is niet altijd even makkelijk om een bestand terug te vinden ín de warboel die Windows soms 
kan zijn. Gelukkig voorziet Windows in een handig programma, waarmee je in één oogopslag kan 
zien hoe je bestanden precies geordend zijn! Welkom bij Windows Verkenner! ; rowo ne creene 


STAP 1 / WIE ZOEKT DIE VINDT 


Voor we je mappen en bestanden kunnen verkennen, moeten we eerst 
Windows Verkenner opsnorren. En dat is niet zo evident. Hij zit hele- 
maal verstopt in je Start-menu. Klik dus op Starr, kies voor ALLE ProcrAM- 
MA's en ga op zoek naar de Bureau-accessorres. In die lijst vind je normaal 
gezien Windows Verkenner. Klik erop om het programmaatje te ope- 
nen. 


STAP 2 / IN TWEE HELFTEN VERDELEN 


Nu je het venster van Windows Verkenner voor je hebt, merk je meteen 
dat het in twee delen opgesplitst is. Dat lijkt op het eerste zicht 
vreemd, maar het is superhandig! Aan de linkerkant vind je een boom- 
structuur van je computer. Dat wil zeggen dat je per onderdeel netjes 
een lijstje ziet van de bestanden en mappen die zich erin bevinden. De 
mappen die zich in een onderdeel bevinden, staan ietsje meer naar 
rechts opgesomd. Zo merk je dat ze ondergeschikt zijn aan de map 
waartoe ze behoren. Aan deze kant van het scherm worden geen be- 
standen getoond, maar enkel de mappen en onderdelen van je compu- 
ter. 

Aan de rechterkant vind je wél de inhoud van een map — bestanden dus 
(zie afbeelding 2). Welke map? Heel eenvoudig: diegene waarop je aan 
de linkerkant van je scherm klikt. 
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Verkenner: handig gerangschikt! 
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Een plusteken klapt een map 
open; een minteken doet de 
map weer dicht. 


STAP 3 / OPEN EN DICHT 


Even terug naar de linkerkant van je scherm. Daar vind je dus de struc- 
tuur van je mappen. Hoe kan je hier nu mee werken? Je merkt dat er 
naast sommige mappen een plusteken staat. Dat wil zeggen dat er in 
die map nog andere mappen zitten. Klik maar eens op het plusje naast 
de map Mran pocumENTEN. De map wordt opengeklapt in het linkerscherm, 
waardoor je een lijst krijgt van de mappen die zich in de map ‘Mijn 
documenten’ bevinden (zie afbeelding 3). Ook aan de rechterkant van 
je scherm vind je dezelfde mappen terug. Elke map waarvoor een 
plusje staat, bevat nog submappen. Wanneer er geen plusteken voor 
staat, kan je gewoon op de naam van de map klikken, zodat de inhoud 
van die map aan de rechterkant van je scherm verschijnt. 

Om een map terug dicht te klappen, klik je op het minteken dat naast 
de map staat. 


STAP 4 / SNEL KOPIËREN EN VERPLAATSEN 


In Windows Verkenner kan je makkelijk bestanden kopiëren en verplaat- 
sen, omdat je een keurig overzicht van je computer voor je hebt. Wij 
willen bijvoorbeeld het bestand ‘bladen.doc’ kopiëren van de map Ap- 
MINISTRATIE naar de map Curckx. Dat gaat zo: klik met de rechtermuisknop 
op het bestand in de rechterhelft van de Verkenner en blijf die knop 
ingedrukt houden terwijl je met je muis beweegt naar de map waar je 
het bestand wilt hebben — in ons geval de map Clickx, die zich in de 
linkerhelft bevindt. Als de map Clickx blauw kleurt, zit je goed. Laat op 
dat moment de rechtermuisknop los. Windows vraagt meteen in een 
snelmenuutje wat je wil doen. Kies voor HIERHEEN KopiËrEN door er met 
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de linkermuisknop op te 
klikken (zie afbeelding 4). 
En hop, even later is je 
document gekopieerd! 

Hetzelfde geldt voor het 
verplaatsen van een be- 
stand; alleen kies je in dat 
geval voor HIERHEEN vER- 
PLAATSEN. Maar eigenlijk 
gaat verplaatsen nog mak- 
kelijker. Je klikt met de 


Wat wil je doen? Kopiëren 
of verplaatsen? 


linkermuisknop op het bestand dat je wil verplaatsen en sleept het 
(met je muisknop dus nog ingedrukt) naar de map in de linkerhelft 
waarnaar je het wil verplaatsen. Als de map blauw kleurt, laat je de 
muisknop los; je bestand bevindt zich meteen in die map! 


STAP 5 / MAPPEN SCHIKKEN 


Je kan zelf kiezen hoe je 
in het rechterdeel van 
Verkenner je mappen te 
zien krijgt. Daarvoor klik 
je bovenaan in het menu 
op het icoon Weeraave. Je 
krijgt de keuze uit vijf of 
zes verschillende moge- 
lijkheden. Probeer ze alle- 
maal eens uit en beslis dan 
welke voor jou het han- 
digst is. Voor mappen waar 
afbeeldingen in zitten, is 
de FrLmstrip-weergave erg 
handig, omdat je meteen 
een voorbeeld van de af- 
beelding te zien krijgt. Let 
wel op: de weergave geldt 
enkel voor de map waarin je je op dat moment bevindt. Wil je de weer- 
gave op alle mappen toepassen, dan ga je in de menubalk bovenaan 
naar Extra, kies je Mapopties en ga je naar het tabblad Weeraave. Daar 
kies je voor Op ALLE MAPPEN TOEPASSEN (zie afbeelding 5). 


Algemeen Weergave | Bestandstypen 


Mapweergaver 


U kunt de weergave [bijvoorbeeld Details of Tegels) die vaor 
LE7;] deze map wordt gebruikt op alle mappen toepassen, 


Op alle mappen toepassen | |Ale mappen herstellen) 


Geavanceerde instelingen: 


& Bestanden en mappen « 
Automatisch naar netwerkmappen en printers zoeken 


Beveiligde besturingssysteembestanden verbergen (aanbevole 

Configuratiescherm in Deze computer weergeven 

De inhoud van systeemmappen weergeven 

De weergave-instellingen van elke map opslaan 

Eenvoudige mappenweergave in de mappenlijst van Verkenne 

Extensies voor bekende bestandstypen verbergen 

Gecodeerde of gecomprimeerde NTFS-bestanden in een ande 

Het volledige pad in de adresbalk weergeven 

Het volledige pad in de titelbalk weergeven v 
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De weergave snel op alle mappen toepassen. 


STAP 6 / NIEUWE MAPPEN 


Ook in Windows Verkenner kan je snel en eenvoudig nieuwe mappen 
aanmaken. Het is erg handig om dat in de Verkenner te doen, omdat 
je daar steeds een overzicht hebt van waar je je bevindt. 

Om een nieuwe map aan te maken, ga je in het linkerdeel eerst naar 
de map waaronder je nieuwe map moet komen. Stel dat je een nieuwe 
map onder ‘Mijn documenten’ wil aanmaken, dan klik je eerst op Mon 
DOCUMENTEN, zodat in het rechtervenster de inhoud van die map ver- 
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Een nieuwe map aanmaken is erg eenvoudig. 
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Achter de rechtermuisknop schuilen heel 
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& Prullenbak 
Ek Dat je met de rechtermuisknop tal 
van handige functies in een menu kan 
oproepen, wisten we al. Ook in Windows Verkenner schuilen er achter 
deze knop enkele handigheidjes. Klik maar eens met de rechtermuis- 
knop op een map in de linkerhelft van de Verkenner. Er verschijnt 
meteen een menu. Hieronder vind je een overzicht van de functies: 

» Uitvouwen/samenvouwen: Hiermee wordt de map in kwestie opengeklapt 
of dichtgeklapt. Dezelfde functie als het plus- en minteken dus (zie 
afbeelding 7). 

p Verkennen: Opent een nieuw venster met de inhoud van de map, zodat 
je rustig kan verkennen wat er in de map zit. 

p Openen: Opent de map en maakt het ‘adres’ van de map zichtbaar in 
de adresbalk. 

> Zoeken: Hiermee wordt het zoekscherm geopend, zodat je een bepaald 
bestand kan zoeken. 

» Delen en beveiliging: Dit kan je eventueel gebruiken als je met meer- 
dere gebruikersaccounts op je pc werkt. Je kan hier bepalen of de 
map enkel door jou gebruikt mag worden, of voor alle gebruikers 
zichtbaar is. 

p Kopiëren naar: Via deze functie kan je een map snel kopiëren naar een 
andere locatie. Dat kan naar een e-mail, het bureaublad of een cd- 
rom (die je nog moet branden) zijn, of je kan ook de hele map com- 
primeren. 

Tot slot vind je nog de klassieke functies: Kopiëren, Knippen, VERWIJDEREN, 
NAAM WIJZIGEN en EIGENSCHAPPEN. 


STAP 8 / DE PRULLENBAK 


Ben je van plan om je pc op te ruimen en oude bestanden te verwijde- 
ren, dan kan dat heel eenvoudig met Windows Verkenner. Je kan gewoon 
de bestanden die je wil verwijderen naar de prullenbak verplaatsen. Dat 
doe je door het bestand met je linkermuisknop aan te klikken en het 
naar de prullenbak in het linkervenster te slepen (linkermuisknop in- 
gedrukt houden). Als je de linkermuisknop loslaat, zit het bestand in 
de prullenbak. Om meerdere bestanden tegelijk te verslepen, klik je 
met de linkermuisknop op elk bestand, terwijl je op je toetsenbord de 
Crrr-toets ingedrukt houdt. Zo selecteer je meerdere bestanden. 

Als je wil bekijken wat er in je prullenbak zit, dan klik je simpelweg in 
de linkerhelft op PruLLenBaK. Rechts verschijnt de inhoud. Zie je toevallig 
toch een bestand dat er niet in had mogen zitten, klik dan met je 
rechtermuisknop op het bestand en kies TEruazetTEn in het snelmenu. Het 
bestand wordt dan op zijn oorspronkelijke plekje teruggeplaatst. « 
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